ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Miirgistusteabe osakond

Ametinimetus ennetustoo juht

Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht osakonnajuhataja

Alluvad -

Tootaja asendaja osakonnajuhataja

Tootaja asendab osakonnajuhataja

Eritingimused Too toimub arvestatavas osas viljaspool keskuse
ruume

Ametikoha eesmérk

Miirgistusjuhtumite vihendamine l4bi sihtrithmadele
miirgistusalase  ennetus- ja  koolitustegevuse
labiviimise ning koordineerimise.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Miirgistusvaldkonna ennetustegevuse
arendusplaani koostamine, kaitsmine
ning ldbiviimine lihe aasta ja kolme
aasta plaanina.

Koostatud on miirgistusennetustdo kava nii iihe
aastaks kui kolmeks aastaks, mis on vajadusel
kinnitatud asutuse arendusjuhi poolt.

Kava koostamisse kaasatud asjakohased
eksperdid muudelt erialadelt ja koostoopartnerite
poolt, toimub aktiivne suhtlus.

Ennetustd6 eesmérgid on saavutatud.

Tegevuste kohta on esitatud aruanded.

2. Kodulehe www.16662.ee haldamine,
arendamine.

Veebileht  kuvab  silisteemselt  uuendatud
miirgistusennetuse infot, vajadusel ka operatiiv-
infot suurdnnetuste korral vOi hooajaliselt
suurema tdhelepanuga miirgistusonnetustest.
[Imuvad jooksvalt artiklid uute miirgistusallikate
kohta, mida saab kasutada ka sotsiaalmeedias ja
ennetusnédalatel.

Arendusvajadused  on  edastatud @ MTO
arendusjuhile ning eesmirkide saavutamiseks on
osaletud arendustoogruppides.

Koduleht vastab osakonna infoedastamise ja info
tootlemise vajadustele.

3. Miirgistusennetuse infomaterjalide
loomine ja jagamine.

Miirgistusvaldkonna triikised on kaasaegsed
Osakonna uudiskirjad on levitatud rutiinse
tegevusena siisteemselt, uudiskirjade teema-
valdkonnad on piisava katvusega ning
uudisvaartuslikud.

Sotsiaalmeediaplatvormidel kuvatakse piisava
tihedusega  ajakohaseid  hoiatusi, ollakse




kasutajana mollitud sihtgruppe enam
haaravatesse sotsiaalmeediagruppides.

4. Ajakirjanduse péringutele vastamine,
jooksvalt intervjuude andmine voi
selleks koneisikute korraldamine.

Ajakirjanike péringutele on vastatud, artiklid on
koostatud, vajadusel on leitud osakonnast
voimalikud koneisikud.

Artiklid on ilmunud rutiinse tegevusena igal
mirgistusvaldkonna  hooajal  aastas  ning
osakonnas on pikemate artiklite triikise
eksemplar viljaande toimetaja poolt ja/voi
artiklite digitaalne versioon on sdilitatud
osakonna kettal.

Iga vastus ajakirjandusele on edastatud MTO iild
e-posti aadressil.

5. Meediakampaaniate MTO poolne
juhtimine koostdos
kommunikatsiooniosakonnaga.

Ennetustegevuseks on koostatud miirgistuste
teemagruppide analiitisid.

Hankedokumendid on koostatud, avaldatud ning
pakkumised on hinnatud, parim pakkuja on
valitud ja teatavaks tehtud.

Kampaania koneisikud on toetatud selgete
sonumite edastamisel.

Kampaania ldbiviija tegevus on jélgitud ning
eesmirgist kdrvalekaldumine on koheselt
tagasisidestatud kampaania juhile ning saab
korrigeeritud.

Moddetud on ennetuskampaaniate moju sihtg-
ruppide miirgistuskditumises.

6. Miirgistusteemaliste koolituste
toimumine.

Miirgistusennetuse ja miirgistusravi koolitused
sihtgruppidele on eelarvestatud, tegevuskavana
plaanitud ja 1dbi viidud kas ennetusjuhi ja/voi
teiste MTO ekspertidega. Koondatud on
koolitatavate tagasiside, mis on meeskonnaga
18bi arutatud.

Vajadusel on koostatud ise vdOi osaletud
koolitusmaterjalide valmimisel ning loodud
ettekanded on kooskdlas osakonna korporatiivse
visuaalse identiteediga ja teemakohased.
Miirgistusvaldkonna koolitusplaanid on
uuenduslikud ning ajakohased.

Koolitused, mis ei vaja silmside kontakti on
viidud lingitavale e-koolitusvormile ning asuvad
sihtgruppidele vabalt ligipddsetavas keskkonnas.

7. Info olemasolu tagamine asjakohastes
meediavéljaannetes, sh riigislisteemis.

Olemas on tlilevaade olulistest riigi poolt info
edastamise allikatest ja allikate haldajatest.

Osakonna teavitusmaterjalid on kaasajastatud
oigeaegselt koikides riigi ametlikes viljaannetes.

8. Ametikoha eesmirgiga seotud
iihekordsete iilesannete tditmine.

Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi korraldusel
vOi omal initsiatiivil digeaegselt ja korrektselt
taidetud.
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111. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivaartustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

2. Téitma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

3. Tegutsema asutusele lojaalselt ja kdituma véirikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi
kahjustaks asutuse mainet.

4. Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipéraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi voi vihendama selle moju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = moeldud  teavet sellele  kehtestatud
juurdepddsupiirangu tihtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepéds voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.

7. Tootlema talle teenistusiilesannete kdigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele.

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

2. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanckuid struktuuriiiksuse juhile enda, tlksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

5. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugtdo vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jéirgselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tditmise kohta.

8. Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele

kohustusi.

IV. TOORIIDED
Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nouet.
Teenistuja riietus vastab tdokohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus kdrgharidus

Eriala/Gppesuund tervishoid/meditsiin/kommunikatsioon/meedia

Tookogemus Vihemalt 3-aastane erialane tdokogemus

Teadmised ja oskused Tunneb strateegilise kommunikatsiooni pdhialuseid, on osav

artiklite, ettekannete kirjutamises nii eesti kui inglise keeles,
suhtleb meelsasti ajakirjanikega, vajadusel olles ka koneisik.

Isikuomadused ja voimed - Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus votta

iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
voime ette ndha ja hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada
nende eest.

3(4)




- Algatusvdime ja loovus, sh vdime vidlja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiilisi- ja
siinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh vdime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmirke ja omistada tegevustele oOige
prioriteet.

- Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemis- ja koostddoskus.

- Orienteeritus meeskonnatddle, sh oskus mdoista oma rolli
meeskonnas ja  tegutseda meeskonna  eesmaérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvdirsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

Eesti keel — C1, inglise keel — B2, vene keel — suhtlustasandil.

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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